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Puji dan syukur saya panjatka ke hadirat Allah SWT atas rahmat dan hidayahNya
sehingga dapat menyelesaikan penulisan buku pedoman yang diberi judul “Pedoman
Penyusunan Bibliografi” Tulisan ini bermasud sebagai materi mata kuliah Bibliografi di
Prodi D3 Perpustakan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Bengkulu. Selain
itu pedoman ini juga bisa digunakan oleh para pustakawan UPT Perpustakaan Universitas
Bengkulu terutama di bagian Pengolahan Bahan Perpustakaan untuk pembuatan dan
penyusunan biliografi
Pedoman ini tentu belum sempurna seperti yang diharapkan oleh karena itu saya






BAB I Pengertian dan Fungsi Bibliografi........................................................       1
A. Pengertian Bibliografi ....................................................................       1
B. Fungsi Bibliografi ..........................................................................        2
BAB II  Jenis-jenis Bibliografi .......................................................................       4
A. Menurut Bentuk ............................................................................ 4
B. Menurut Waktu .............................................................................        4
C. Pada Layanan Referensi ................................................................        8
D. Bibliografi Beranotasi ...................................................................        8
BAB III  Bibliografi Nasional ........................................................................      11
A. Bibliografi Nasional ......................................................................      11
B. Bibliografi nasional Indonesia .......................................................      12
C. Perbedaan dan Persamaan antara Bibliografi, Katalog,
dan Indek .......................................................................................       15
BAB IV. Teknik Penyusunan bibliografi .......................................................       16
A. Mencari Informasi melalui Bibliografi ..........................................       16
B. Cara Mencatat Data Bibliografi .....................................................       17
C. Cara Pembuatan Bibliografi ..........................................................        22
D. Menyusun Daftar Pustaka  pada Karya Ilmiah .............................        25
4BAB   I
PENGERTIAN DAN FUNGSI  BLIOGRAFI
A. PENGERTIAN BIBLIOGRAFI
Istilah bibliografi berasal dari Bahasa Yunani yaitu biblion artinya buku, dan
graphein artinya menulis. Jadi bibliografi berarti penulisan buku secara etimologi. Banyak
difinisi yang dikemukakaan para ahli tentang bibliografi, diantaranya adalah :
 Menurut Sulistyo Basuki, bibliografi adalah teknik sistematik membuat daftar
deskriptif cantuman tertulis atau yang diterbitkan.
 Menurut Thomas Landau dalam Encyclopedia of Librarianship, bibliografi adalah
daftar deskriptif yang sistematik dan sejarah buku, kepengarangan, penerbit, edisi
dan sebagainya.
 Menurut American Library Association (ALA) Glossary of Library Term, bibliografi
adalah suatu survei menggambarkan buku-buku secara baik dengan memperhatikan
kepengarangan, edisi, bentuk fisik buku dan lain-lain
 Dalam Random House Dictionary of the English Language, bibliografi diartikan
suatu daftar buku-buku atau artikel-artikel tentang suatu subyek tertentu
 Dalam buku Panduan Pelayanan Sirkulasi dan Referensi Perpustakaan Perguruan
Tinggi, bibliografi adalah koleksi referensi yang berisi daftar buku dan atau bahan
pustaka lainnya dalam susunan yang sistematis
Bibliografi merupakan salah satu sarana sumber informasi tentang bahan pustaka,
dan sejalan dengan beberapa pengertian tersebut maka aspek-aspek yang perlu dikaji dalam
5suatu bibliografi adalah : halaman judul, keterangan penerbitannya, deskripsi fisik, dan
sebagainya.
Suatu bibliografi biasanya diterbitkan oleh perpustakaan, lembaga-lembaga, badan-
badan dengan tujuan untuk disebarluaskan kepada lembaga-lembaga lain sebagai bahan
rujukan bagi para pencari informasi. Bibliografi yang diterbitkan oleh penerbit bertujuan
komersial untuk memperomosikan bahan pustaka terbitannya, sehingga diharapkan pembaca
tertarik untuk membelinya.
Dengan demikian maka dapat dikatakan bahwa bibliografi dapat digunakan sebagai
petunjuk atau alat bantu bagi pustakawan dalam menyeleksi buku-buku, dapat digunakan
untuk menjawab pertanyaan-pertanyaan tentang judul, pengarang, subyek dari suatu bahan
pustaka.
B. FUNGSI BIBLIOGRAFI
Seperti  juga sarana lain bibliografi merupakan sumber informasi yang mempunyai
fungsi yang tidak sedikit dalam menunjang penelitian. Fungsi tersebut antara lain:
1. Sebagai sumber informasi perpustakaan bagi mereka yang akan mengadakan penelitian
atau untuk memenuhi kebutuhan koleksi perpustakaan/pribadi
2. Untuk mengetahui apa saja yang pernah ditulis dan diterbitkan oleh orang lain tantang
suatu bidang disiplin ilmu tertentu
3. Sebagai alat penelusuran dalam mencari informasi untuk menemukan kembali suatu
dokumen
4. Sebagai alat seleksi bagi peneliti atau pustakawan dalam melengkapi koleksinya
65. Untuk mengetahui sumber yang dipakai sebagai reference dalam karya orang lain.
Melihat fungsi tersebut di atas maka jelas bahwa bibliografi sangat dibutuhkan dalam





1. Bibliografi Analitik/ Kritis
Yaitu studi tentang bentuk fisik bahan pustaka dengan tujuan untuk mengetahui
bagaimana proses terjadinya buku tersebut serta mempelajari faktor-faktor apa
saja yang mempengaruhi bentuk fisik bahan pustaka dalam proses pembuatnnya.
Bibliografi analitik/kritis mencakup kegiatan penelitian atas sifat fisik buku
mengenai pembuatan dan sejarah buku. Setiap bibliografer mengem-bangkan
teknik evaluasi kritis menurut cara masing-masing sehingga dalam satu buku
menghasilkan berbagai keterangan yang berlainan
2. Bibliografi Historis
Bibliografi historis merupakan kajian terhadap buku sebagai sebuah obyek seni
(seni tulis, cetak, ilunisasi, penjilidan) untuk memahami buku-buku terbitan
lama, misalnya “Drama Abad 16” maka terlebih dahulu memahami situasi
percetakan pada masa itu, kedudukan pengarang dan penerbit, distribusi buku,
serta sosial budaya pada masa itu.
Pada masa lampau ilmu dapat mengikuti perkembangan buku dalam bidangnya,
namun sekarang karena perkembangan produksi buku hal tersebut semakin lama
semakin sulit, maka ilmuan memerlukan bantuan bibliografi (buku). Hal ini
karena bibliografi memungkinkan akses cepat dan mudah terhadap informasi
yang vital mengenai perkembangan berbagai cabang ilmu pengetahuan.
83. Bibliografi Sistematis/Enumeratif
Bibliografi Sistematik/Enumeratif; yaitu merupakan hasil kajian terhadap buku
dengan hasil entri buku yang didisain secara logis, atau merupakan pendaftaran
buku-buku dengan rincian minimum. Yaitu penyusunan daftar bahan pustaka
menurut sistem tertentu, yaitu alpabetis, kronologis, sistematis. Biasanya bahan
pustaka digolongkan menurut subyeknya, di bawah nama subyek yang
bersangkutan entrinya disusun secara alpabetis menurut nama pengarang atau
judul
Tujuannya adalah untuk menyusun atau mengumpulkan dan mendaftar informasi
mengenai buku serta bahan pustaka baik yang diterbitkan maupun yang belum
diterbitkan. Bibliografi semacam ini disebut juga bibliografi enumeratif, artinya
untuk menyususn bibliografi tersebut dilakukan semacam pemilihan mengenai
apa saja yang akan dicakup. Bibliografi enumeratif merupakan bibliografi hasil
enumerasi. Enumerasi artinya pemeriksaan terhadap buku sehingga seorang
bibliografer memperoleh informasi dasar mengenai pengarang, judul, edisi, tahun
terbit, tempat terbit, nama penerbit dan sebagainya.
Bibliografi Sistematis/Enumeratif masih dapat dibagi lagi menjadi beberapa
bagian sebagai berikut:
a. Bibliografi Umum (Universal bibliography)
Bibliografi yang mendaftar bahan pustaka dari semua bidang ilmu pengetahuan.
Bibliografi ini mempunyai cakupan yang luas baik dari disiplin ilmu yang
didaftar maupun dari segi bahasa, wilayah, dan lokasi penerbit. Contoh: National
Union Catalogue
9b. Bibliografi dari Bibliografi (Bibliography of bibliographies)
Bentuk ini merupakan petunjuk bagi pengguna agar mereka dapat menggunakan
bibliografi apakah tentang tempat tertentu atau tentang individu. Contoh : Word
Bibliography of bibliogaraphies
c. Bibliografi Nasional (National Bibliography)
Yaitu bibliografi dari penerbitan yang diterbitkan dalam suatu negara, buku-
buku mengenai negara itu, buku-buku yang ditulis oleh bangsa dalam bahasa
negara tersebut. Contoh : Bibliografi Nasional Indonesia, British National
Bibliography.
d. Bibliografi Regional ( Regional Bibliography)
Mencakup penerbitan suatu wilayah yang terdiri dari beberapa negara seperti
misalnya ASEAN, MEE dsb.
e. Bibliografi Perdagangan ( Trade Bibliography)
Yaitu bibliografi yang memuat daftar bahan pustaka yang terbit dalam suatu
negara atau tempat tertentu dimana buku-buku tersebut diperjual belikan. Contoh
: British Books in Print
f. Katalog Perpustakaan ( Library Catalogue)
Merupakan daftar bahan pustaka yang ada di suatu perpustakaan yang disusun
menurut sistem tertentu untuk memudahkan mencari bahan pustaka yang
diinginkan. Contoh Katalog Perpustakaan Universitas Bengkulu
g. Bibliografi Selektif ( Selective Bibliography)
Memuat daftar bahan pustaka pilihan atau mutunya yang baik. Contoh: Word”s
Best of Books
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h. Bibliografi  Buku Langka (Incunabula Bilbiography)
Bibliografi yang mendaftar tentang buku-buku langka atau buku-buku terbitan
yang sudah sangat lama. Contoh: Index to the Early Printed Books
i. Bibliografi Anonim (Anonymous Bibliography)
Memuat karya-karya dari orang-orang yang sudah tidak diketahui sebenarnya.
Contoh : Dictionary of Anonymous and Psedonymous Literature
j. Bibliografi Subyek (Subject Bibliography)
Yaitu bibliografi yang hanya mendaftar bahan pustaka dari subyek-subyek
tertentu sesuai dengan kegunaannya. Contoh: Library of Information Abstract,
Bibliografi Bung Karno
k. Bibliografi Pengarang (Author Bibliography)
Bibliografi yang hanya mendaftar nama-nama pengarang besar. Contoh :
M Yamin, sebuah bibliografi
l. Senarai Majalah
Bibliografi yang mendaftar semua majalah. Contoh : Ulrichs International
Periodical Dictionary
m. Daftar Tesis, Disertasi, Karya Ilmiah, Makalah dll
Suatu bibliografi yang hanya mendaftar salah satu jenis bahan pustaka tersebut.
Contoh: Daftar Tesis Universitas Indonesia Tahun 2005
n. Bibliografi Kelompok Bahasa
Bibliografi ini hanya mendaftar penerbitan dalam media bahasa tertentu seperti
bahasa Indonesia, Amerika, Melayu, Cina dll.
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B. MENURUT WAKTU
a. Bibliografi Mutahir (Current Bibliography)
Merupakan daftar bahan pustaka yang memuat keterangan bahan pustaka yang
mutahir (terkini). Yang termasuk bibliografi ini adalah yang terbit secara
kontinyu baik tahunan, tengah tahun, catur wulan, tri wulan, bulanan, maupun
mingguan.
a. Bibliografi Masa Lalu ( Retrospective Bibliography)
Memuat keterangan tentang buku-buku atau terbitan yang merupakan kumpulan
karya dari suatu periode yang telah lalu
C. PADA LAYANAN REFERENSI
Suatu bibliografi bagi pemakai pada layanan referensi dapat diartikan sebagai
berikut:
a. Bahan sumber informasi langsung, karena dapat memberikan jawaban secara
langsung terhadap pertanyaan tentang nama pengarang, judul, penerbit, harga
dsb.
b. Bahan sumber informasi perantara, karena hanya menunjukkan kepada pengguna
daftar karya yang mungkin berguna baginya untuk dibaca dan dimana
kemungkinan bahan pustaka tersebut dapat ditemukan.
D. BIBLIOGRAFI BERANOTASI
Bibliografi beranotasi adalah suatu daftar bibliografi yang disertai dengan ringkasan
secara deskriptif oleh penyusun bibliografi itu sendiri. Anotasi lazimnya diberikan secara
ringkas namun komprehensip oleh pembuat bibliografi yang berkompeten dibidangnya. Ada
tiga jenis bibliografi beranotasi yaitu :
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1. Bibliografi Deskriptif-Enumeratif
Yaitu bibliografi yang hanya menyebutkan satu persatu karekteristik fisik dari
buku itu dan sekedar uraian ringkas.
Contoh:
TAUBER, MAURICE
Pekerjaan-pekerjaan teknis di perpustakaan : akuisisi, katalogisasi,
klasifikasi, penjilidan, dan layanan pengguna/ Maurice Tauber; diterjemahkan
oleh Zulkarnein Lubis.-- New York : Colombia University Press, 1954.
xii, 487 hal. : 21 cm.
Berisi tentang teori-teori pekerjaan teknis di perpustakaan mulai dari
pengadaan bahan pustaka sampai dengan layanan terhadap pengguna.
2. Bibliografi Deskriptif-Analitis
Disamping mengemukakan karekterisitk fisik buku juga memberi uraian agak
rinci tentang isi buku tersebut.
Contoh:
TAUBER, MAURICE
Pekerjaan-pekerjaan teknis di perpustakaan : akuisisi, katalogisasi,
klasifikasi, penjilidan, dan layanan pengguna/ Maurice Tauber; diterjemahkan
oleh Zulkarnein Lubis.-- New York : Colombia University Press, 1954.
Xii, 487 hal. : 21 cm.
Edisi ini telah direvisi materinya, tujuannya adalah untuk mengevaluasi
kembali tentang pekerjaan-pekerjaan teknis di perpustakaan untuk
merumuskan kebijakan-kebijakan yang berkaitan dengan pekerjaan teknis
perpustakaan.
3. Bibliografi Deskriptif-Evaluatif
Hampir sama dengan bibliografi deskriptif analitis, hanya saja anotasinya
memberi petujuk-petunjuk tentang tingkat keguaan/manfaat, jenis tingkat




Pekerjaan-pekerjaan teknis di perpustakaan : akuisisi, katalogisasi,
klasifikasi, penjilidan, dan layanan pengguna/ Maurice Tauber; diterjemahkan
oleh Zulkarnein Lubis.-- New York : Colombia University Press, 1954.
Xii, 487 hal. : 21 cm.
Suatu suvai yang mendalam tentang kebijaksanaan-kebijaksanaan dan
praktek-prektek pekerjaan teknis di perpustakaan. Didisain sebagai buku teks
untuk para mahasiswa terutama jurusan perpustakaan dan kearsipan dan
sebagai pedoman bagi para pustakawan, administrator yang berkepen-





BIBLIOGRAFI NASIONAL INDONESIA (BNI)
A. BIBLIOGRAFI NASIONAL
1. Kandungan informasi
 Mencatat semua bahan pustaka yang diterbitkan dalam suatu negara tanpa
memperhatikan bahasa, subyek bahan pustaka tersebut.
 Mencatat semua bahan pustaka yang diterbitkan dalam bahasa negara yang
bersangkutan dengan tidak menghiraukan tempat terbit, subyek bahan
pustaka tersebut
 Mencatat semua bahan pustaka yang ditulis oleh warga negara dari suatu
negara tanpa memandang bahasa dan tempat terbitnya
 Mencatat semua bahan pustaka mengenai negara atau bagian suatu negara
yang bersangkutan tanpa memandang bahasa dan tempat terbitnya
Dengan demikian bibliografi nasional dapat diartikan sebagai suatu daftar bahan
pustaka yang diterbitkan oleh suatu negara, dan atau dalam bahasa negara, dan atau karya
warga negara, dan atau mengenai negara/bagian suatu negara tersebut yang disusun secara
sistematis dengan menggunakan metode tertentu.
2. Tujuan Bibliografi Nasional
Tujuan pembuatan bibliografi nasional adalah :
 Sebagai alat bantu untuk mencari informasi keterangan tentang bahan apa yang
telah diterbitkan dalam suatu negara atau daerah dengan cara mudah dan cepat
15
 Menunjukkan sejauhmana bahasa suatu negara digunakan untuk mencatat dan
menyebarluaskan buah pikiran, perasaan manusia terutama berguna bagi orang-
orang yang akan mempelajari bahasa/ kesusastraan suatu negara
 Merupakan alat bantu utama bagi mereka yang mempelajari suatu bangsa secara
mendalam
 Merupakan alat bantu yang berguna bagi pembaca yang belum mengenal lebih
jauh tentang suatu negara.
B. BIBLIOGRAFI NASIONAL INDONESIA (BNI)
1. Pengertian Bibliografi nasional Indonesia
Bibliografi Nasional Indonesia adalah segala jenis penerbitan yang memuat data,
peristiwa, ilmu pengetahuan, hasil seni, bahasa dan sastra, agama, angka statistik, peta
maupun gambar yang secara menyeluruh dapat dikatakan sebagai inspirasi-inspirasi bangsa
yang dituangkan dalam karya cetak maupun non cetak. Dengan demikian ruang lingkup
Bibliografi Nasional Indonesia adalah yang mendaftar segala bahan pustaka sperti buku-
buku, majalah, laporan-laporan, penerbitan pemerintah yang dicetak dan diterbitkan di
Indonesia tanpa memandang bahasa, huruf, subyek, maupun pengarangnya.
Dengan demikian Bibliografi Nasional Indonesia memegang peranan penting dalam
menghimpun, mencatat, memelihara dan menyebarluaskan penerbitan Indonesia dari zaman
ke zaman. Di perpustakaan bibliografi nasional Indonesia mempunyai fungsi ekonomi,
sosial, dan kultural sebagai sarana tempat memelihara informasi, khasanah kebudayaan yang
terekam dalam buku, majalah, brosur, dokumen, surat kabar, yang disebarkan kepada
masyarakat.
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2. Sejarah perkembangan Bibliografi Nasional Indonesia
Sejak diselenggarakan Tahun Buku Nasional Indonesia tahun 1972 perhatian
pemerintah terhadap duania perbukuan semakin meningkat termasuk perpustakaan. Sebelum
itu cikal bakal Bibliografi Nasional Indonesia dimuali dalam suatu pertemuan yang
diselengarakan oleh badan internasional UNESCO pada tahun 1950 di Jakarta.
Tiga tahun kemudian yaitu pada tahun 1953 telah didirikan Kantor Bibliografi
Nasional (KBN) di Bandung, namun setahun kemudian kator tersebut dipindahkan ke
Jakarta pada tahun 1954. Kantor Bibliografi Nasional pada tahun 1965 bersatatus sebagai
bagian dari Biro Perpustakaan, dan pada tahun 1967 stausnya berubah menjadi Sub Bagian
Biro Perpustakaan. Pada tahun 1975 Lembaga Perpustakaan berubah nama menjadi Pusat
Pembinaan Perpustakaan sedangkan Bibliografi Nasional Indonesia menjadi Bidang
Bibliografi dan Deposit. Akhirnya pada tahun 1980 dengan Keputusan Menteri no
0164/O/1980 tanggal 17 Mei 1980 didirikan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.
3. Tujuan Penyelenggaraan Bibliografi Nasional Indonesia
 Untuk membina koleksi deposit nasional
 Untuk mengoleksi penerbitan-penerbitan nasional
 Untuk memberikan pelayanan kepada para cendi-kiawan, peneliti, pustakawan,
maupun masyarakat umum yang sesuai dengan kebutuhannya
4. Faedah Bibliografi Nasional Indonesia
 Memungkinkan adanya inventarisasi hasil budaya bangsa Indonesia dalam
bentuk karya cetak dan karya rekam.
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 Memudahkan terselenggaranya bibliografi internasional, yang berarti
terwujudnya pengawasan bibliografi dunia.
Adapun sarana-sarana yang diperlukan untuk menunjang pembuatan Bibliografi nasional
Indonesia adalah:
a). UU Deposit
( UU no. 4 th 1990 dan PP no. 70 th 1991  tentang serah simpan karya cetak  dan karya
rekam )  yaitu undang-undang wajib serah simpan karya cetak dan   karya  rekam.
b). Perpustakaan Nasional
Perpustakaan Naional memungkinkan pengumpulan,  penataan, perawatan penerbitan
nasional dari zaman ke   zaman
c). Pustakawan (Teknisi Bibliografi)
Tenaga pustakawan sangat dibutuhkan dalam mengelola  bahan pustaka yang  akan
dibuatkan bibliografi
d). Fasilitas dan Dana
Pembutan Bibliografi Nasional Indonesia memerlukan ruang  kerja, perlengkapan, dan
fasilitas lainnya serta tersedianya   biaya.
Contoh-contoh bibliografi nasional di negara-negara lain:
- Malaysia : Malaysia National Bibliography
- Prancis : Bibliographie de la France
- USA : The National Union Catalogue
- Jerman : Deutsche Bibliographie
- Inggris : The British National Bibliography
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C. PERBEDAAN DAN PERSAMAAN BIBLIOGRAFI, KATALOG, DAN INDEK
Secara umu antara bibliografi, katalog, dan indeks seakan-akan sama tidak ada
perbedaannya. Menurut Winchell dalam bukunya Guide to reference books mengatakan
bahwa “bibliografi-bibliografi umum dapat digolongkan dalam kategori-kategori pokok
seperti bibliografi dari bibliografi, dan katalog perpustakaan”. Namun  demikian secara
khusus  ketiganya memiliki perbedaan sebagai berikut :
Bibliografi :  Suatu darftar bahan pustaka dalam bidang atau   suatu subyek tertentu dimana
hakekatnya keberadaan (lokasi) bahan pustaka  yang tercantum   tidak  dibatasi  pada  satu
perpustakaan   atau   lembaga tertentu.
Katalog :  Suatu daftar bahan pustaka yang terdapat  dalam suatu   perpustakaan atau
lembaga  tertentu
Indeks : Suatu daftar artikel, berita, kata, nama, istilah tertentu dalam suatu  bahan pustaka.
Untuk memperjelas perbedaan dan persamaan antara bibliografi, katalog, dan indeks
dapat dilihat di bawah ini.



































TEKNIK  PENYUSUNAN  BIBLIOGRAFI
A. MENCARI INFORMASI MELALUI BIBLIOGRAFI
Informasi
Bibliografi
Buku Majalah Bentuk lain
Katalog Indek, abstrak Indek, katalog dll
Karya asli
Bibliografi dalam layanan referensi sebagai alat penelusur literatur yang dapat
melayani pengguna akan informasi, oleh karena itu alat bantu seperti bibliografi, indek, dan
abstrak harus tersedia di suatu perpustakaan, lembaga atau pusta-pusat informasi lainnya
Secara garis besar seseorang mencari informasi adalah untuk :
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 Menambah ilmu pengetahuan
 Mengikuti perkembangan baru
 Mendukung riset yang sedang dilakukan
 Bahan untuk belajar/mengajar
 Merencanakan riset manajemen
 Memerlukan kutipan dari karya seseorang
Untuk membuat suatu bliografi diperlukan syarat-syarat yang harus dimiliki seorang
bebliografer. Adapun kualifikasi seorang alhli bibliografi (bibliografer) adalah :
 Memiliki ilmu pengetahuan profesional tentang
perpustakaan
 Bisa berbahasa Inggris
 Tidak malu bertanya
 Cekatan, teliti, sabar, dan tekun dalam bekerja
 Mempunyai daya ingat yang tinggi
 Memiliki pengetahuan umum yang luas
B. CARA MENCATAT DATA BIBLIOGRAFI
Ketaatasasan dalam pencatatan data informasi bibliografis dari suatu bahan pustaka
merupakan perhatian yang harus diutamakan. Urutan data itu tidak boleh diubah-ubah agar
semua entri mempunyai bentuk yang serupa. Dengan demikian akan mempermudah dalam
penyampaian informasi kepada penmeliti atau petugas penelusuran di perpustakaan.
Dalam buku International Stadard Bibliographic Descreption for Monographic
Publication (ISBDM) menyebutkan data informasi yang harus dicatat yaitu :
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1. Pengarang/ Kepengarangan
Pengaran adalah penanggung jawab suatu karya tulis. Ia dapat berupa nama orang atau
diri, nama lembaga atau badan koorporasi. Lebih luasnya tentang bentuk dan nama
pengarang dapat dilihat dalam buku “Peraturan Penentuan Tajuk Entri Utama” yang
diterbitkan oleh LIPI. Dalam peraturan tersebut antara lain menyebutkan
a). Nama orang/diri
Apabila nama pengaran berupa nama orang maka nama yang dijadikan tajuk entri
utama adalah bagian akhir bila nama itu terdiri dari beberapa bagioan. Contoh
Joko Prasetyo menjadi Prasetyo, Joko
Zaenal Azmi menjadi Azmi, Zaenal
M. Kadir Jaelani menjadi Jaelani, M. Kadir
Wildan Hega B menjadi Hega B, Wildan
b). Badan Koorporasi
Apabila pengaran berupa badan koorporasi, maka nama badan tersebut dijadikan
tajuk entri utama, contoh
- Radio Republik Indonesia
- Biro Pusat Statistik
- Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia
Nama seminar, simposium dan yang sejenis dapat dimasukkan ke dalam kelompok
ini, contoh
- Simposium Perpustakaan Biologi dan Pertanian IV
- Seminar Gawat Darurat Pada Anak Penderita Diare
- Konggres Ikatan Pustakawan Indonesia
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2. Judul
Judul suatu bahan pustaka kadang kala mempunyai dua bagian yang keduanya
merupakan kesatuan yaitu
a). Judul utama; yaitu judul inti yang diberikan oleh  pengarang, judul ini tertera dengan
jelas pada cover    buku atau halaman judul
b). Judul tambahan (anak judul/judul paralel); yaitu  keterangan lebih lanjut yang dibuat
pengarang untuk   memperjelas judul utama, judul tambahan ini  dicantumkan
sesudah judul utama, contoh
- KLASIFIKASI DAN KATALOGISASI : Suatu pengantar
- POLITIK DAN PEMBANGUNAN : Pemikiran masalah
- PENUNTUN BELAJAR KIMIA:Teori dan 144 soal  kimia untuk SMA
- KAMUS INDONESIA INGGRIS = English Indonesia Dictionary
Pernyataan judul biasanya merupakan kesatuan dengan nama pengarang. Disini
nama  pengarang ditulis sebagaimana aslinya (tidak dibalik), antara judul dan
pengarang   dipisah dengan tanda garis miring (/),
contoh
- Pengantar pemasaran bank/ OP Simorangkir
- Politik dan pembangunan : Pemikiran masalah/  Yowono Sudarsono
Namun hal ini tidak mutlak diwajibkan dalam bibliografi
3. Impresum (Bidang Terbitan)
Pada pernyataan ini harus dicantumkan data tentang tempat terbit, nama penerbit dan
tahun terbit. Perhatikan tanda bacanya, contoh
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- Jakarta : Gramedia, 2005
- New York: McGraw-Hill, 2004
- Yogyakarta: Liberty, 1999
Apapbila terdapat beberapa nama tempat terbit maka pilihan dijatuhkan yang menjadi
pusatnya, contoh
- OXFORD UNIVERSITY PTESS
(New York, Kualalumpur, Singapura, Hongkong)
menjadi New York : Oxford University Press,1998
- GUNUNG AGUNG
( Jakarta, Yogyakarta, Surabaya)
menjadi Jakarta: Gunung Agung, 2004
Bila menemui keraguan dalam menentukan nama tempat  terbit yang menjadi
pusatanya,  dapat ditulis keduanya    sebagai impresum.
4. Kolasi (Deskripsi fisik)
Data informasi yang perlu dinyatakan pada bagian ini adalah catatan tentang jumlah
jilid, halaman, keterangan adalnya ilustrasi, indek, dan sebagainya. Pernyatqaan ini
sering ditinggalkan dalam penyusunan entrui bibliografi, sedangkan untuk katalog harus
dicantumkan, contoh
- vii, 347 hal.; ilus.; ind.: 23 cm
- xi, 1040 hal.; 24 cm
- 3 jilid, : 21 cm
24
5. Enti
Setiap entri dicatat sebagaimana dilakukan dalam kartu katalog. Cara mencatat enti
untuk bibliografi tidaklah begitu mengikat sebagaimana halnya untuk katalog. Dalam
bibliografi ada bermacam-macam cara mencatat entri. Hal ini biasanya hanya
berdasarkan selera penyusun saja, yang penting dalam pencatatan entri ini penyusun
bibliografi tidak boleh melupakan data informasi yang harus diketengahkan yaitu nama
pengarang, judul, impresum dan kolasi.
Contoh bentuk penyusunsn data bibliografi
MULYANA, AKHMAD. Buku pedoman pengklasifikasian koleksi bahan pustaka buku dan
nonbuku. Jakarta : Balai Pustaka, 1964.
xi, 142 hal.
MULYANA, AKHMAD
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Jakarta : Balai Pustaka, 1964.--
xi, 142 hal.
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Buku pedoman pengklasifikasian koleksi bahan pustaka buku dan   nonbuku
Jakarta : Balai Pustaka.
xi, 142 hal.
MULYANA, AKHMAD. 1964. Buku pedoman pengklasifikasian koleksi baha  pustaka
buku dan nonbuku. Jakarta : Balai Pustaka.
xi, 142 hal.
B. PROSEDUR PEMBUATAN BIBLIOGRAFI
Dalam prosedur pembuatan bibliografi ini akan dicontohkan tentang bibliografi khusus,
adapun prosedurnya adalah sebagai berikut:
1. Kumpulkan buku-buku atau majalah yang akan dibuat bibliografinya
2. Buat semacam kartu katalog sebagai bahan utama pembuatan bibliografi
3. Kumpulkan subyek-subyek yang sama atau hampir sama untuk mempermudah pekerjaan
selanjutnya
4. Subyek-subyek yang hampir sama tadi diseleksi lagi untuk mendapatkan subyek yang
lebih spesifik
5. Tentukan jumlah entri yang akan dimasukkan dalam bibliografi tersebut (200, 300, 400
entri dan seterusnya) sesuai dengan yang dikehendaki
6. Apabila belum cukup, simpan dulu kartu-kartu tersebut hingga terpenuhi jumlah yang
diinginkan
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7. Apabila sudah cukup maka susunlah kartu-kartu tersebut dalam susunan yang
berdasarkan nama pengarang secara alpabetis
8. Koreksi terlebih dahulu susunan kartu-kartu tadi, apabila masih ada kesalahan susun lagi
dengan hati-hati
9. Ketik data bibliografi dari susunan kartu yang sudah benar
10. Setelah selesai pengetikan tentukan untuk pembuatan cover
11. Perbanyak hasil dan kemudian dijilid
Dari prosedur tersebut dapat dilihat dalam flowchart sebagai berikut
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C. MENYUSUN DAFTAR PUSTAKA DALAM SUATU KARYA ILMIAH
Apabila kita menulis suatu karya ilmiah maka tak lepas dari literatur-literatur yang
diambil dari karya-karya atau buku-buku yang sudah diterbitkan. Kalau kita mengabil baik
difinisi, data, tanggapan, maupun kesimpulan  dari buku-buku tersebut maka kita harus
membuat daftar bahan pustaka yang kita ambil dan ditempatkan pada akhir karya kita.
Untuk menyusun daftar pustaka tersebut perlu aturan-aturan yang sesuai walaupun tidak
mutlak.
Adapun teknik penyusunan daftar pustaka adalah sebagai berikut:
1. Pengarang
 Apabila pengaran terdiri dari beberapa bagian nama maka bagian terakhir dijadikan
sebagai tajuk entri utama
 Apabila pengarang terdiri dari dua orang  maka dipisah dengan tanda “DAN”
sedangkan nama pengarang kedua tidak dibalik
 Apabila pengarang terdiri dari tiga orang antara pengarang satu dan dua dipisah
dengan tanda baca titik koma (;), dan antara pengarang kedua dan ketiga dipisah
dengan tanda “DAN”
 Apabila pengarang lebih dari tiga orang makaa dengan menggunakan dan kawan-
kawan (dkk) atau (et.al)




( Malik, Herman )
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- Puji Astuti, Tutty Alawiyah
( Astuti, Puji dan Tutty Alawiyah)
- Sujono Trimo, Sulistyo Basuki, Zakiyah Darajat
(Trimo, Sujono; Sulistyo Basuki dan Zakiyah Derajat
- Pawit M Yusup, Agung Budiono, Aceng Sunarya, Dedi Mulyana
(Yusup, Pawit M dkk atau Yusup, Pawit M (et.al) )
- Kecil itu indah (pengarang tidak diketahui)
(Kecil itu indah)
- Departemen Pendidikan Nasional
(Indonesia. Departemen Pendidikan Nasional )
2. Tahun terbit
Tahun  terbit ditulis setelah nama pengarang dan dipisah dengan tandan titik (.). Tahun
terbit juga bisa diletakkan dibagian akhir setelah nama penerbit, akan tetapi apabila
tahun sudah dibuat di depat setelah pengarang maka dibagian akhir setelah penerbit tidak
dibuat lagi, dan sebaliknya.
Contoh :
- Trimo,Sujono . 2005.
- Rahmat, Basuki. 1999.
3. Judul
 Judul buku ditulis setelah tahun terbit dengan menggunakan huruf kecil semua
kecuali pada awal kalimat atau kata-kata/istilah yang memang harus menggunakan
huruf besar sesuai dengan EYD
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 Apabila ada anak judul atau judul paralel dipisah dengan tandan titik dua (:) dan
atau sama dengan (=)
 Baik judul utama maupun judul tambahan dibuat dengan cetak miring atau digaris
bawahnya
 Setelah judul diakhiri dengan tanda titik (.)
Contoh:
- Basuki, Sulistyo. 1993. Pengantar ilmu prpustakaan
- Ningsih, Tutty. 2001. Klasifikasi bahan pustaka non buku : suatu pengantar
4. Tempat terbit
Tempat terbit ditulis setelah judul buku dan diakhiri dengan tanda titik dua (:)
5. Penerbit
 Apabila tahun terbit didepan maka setelah penulisan nama penerbit diakhiri dengan
tanda titik (.), tetapi apabila tahun terbit di bagian belakang maka setelah nama
penerbit diakhjiri dengan tandan koma (,)
 Apabila nama penerbit hanya terdiri dari satu kata maka huruf pertama detulis
dengan huruf kapital, bila lebih dari satu kata maka kata pada awal kata kedua dan
ketiga juga ditulis dengan huruf kapital.
Contoh :
- Basuki, Sulistyo. 1993. Pengantar ilmu perpus- takaan. Jakarta: Gramedia
Pustaka Utama
- Ningsih, Tutty. 2001. Klasifikasi bahan pustaka non buku : suatu pengantar.
Bengkulu : Bengkulu University Press.
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6. Apabila ada buku yang nama pengarangnya sama dan buku-buku tersebut juga diabil
sebagai literatur maka cara penulisannama pengarang berikutnya cukup dengan
menggunkan tanda garis (__________)
Contoh:
Gautama, Sidarta. 1998. Pengantar ilmu hukum
______________. 2001. Hukum adat Bali
______________. 2004. Delik-delik hukum pidana
7. Penulisan daftar pustaka yang diambil dari majalah/jurnal/koran  ada sedikit perbedaan
yaitu
 Pengarang diambil dari nama pengarang artikel dipisah dengan tanda titik (.) diikuti
tahun terbit terus tanda titik (.) lagi dan berikutnya judul artikel dan diakhiri dengan
tanda titk (.)
 Setelah judul artikel diikuti dengan judul majalah/ jurnal/koran dan dicetak miring
atau garis bawah diakhiri dengan tanda titk (.)
 Setelah itu diikuti dengan volum/edisi, nomor, bulan/ tahun  dari
majalah/jurnal/koran
 Bagian akhir adalah tempat terbit dan nama penerbit
Contoh :
Kusuma, Muhtar. 2004. Strategi hubungan luar negeri Indonesia diera reformasi. Jurnal
Luar Negeri. vol.iv no.3 Maret 2004. Jakarta: Departeman Luar Negeri
8. Daftar pustaka yang diambil dari makalah lepas atau makalah seminr maka bagian akhir
ditulis dalam kurung nama makalah tersebut (makalah seminar) atau (makalah lepas)
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Contoh:
Safnil. 2005. Menuju layanan  prima di UPT Perpustakaan Unib. Bengkulu :
UPT Perpustakaan Unib ( makalah seminar)
9. Daftar pustaka tidak menggunakan nomor urut tetapi nama pengarang atau tajuk entri
utama diurutkan berdasarkan alpabetis
10. Apabila dalam penulisan daftar pustaka dalam satu jenis bahan pustaka tidak cukup satu
baris maka disambung dibaris bawahnya dengan menjorok masuk kira-kira 5 sampai
dengan 10 huruf begitu juga baris ketiga dan seterusnya dengan spasi tunggal
11. Jarak baris atara daftar pustaka yang satu dengan yang lainnya dibuat spasi ganda
Contoh:
- Basuki, Sulistyo. 1993. Pengantar ilmu perpustakaan. Jakarta: Gramedia
Pustaka Utama
- Ningsih, Tutty. 2001. Klasifikasi bahan pustaka non buku : suatu pengantar
Bengkulu : Bengkulu University Press.
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